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Directions	  to	  Display	  COGNOS	  Reports	  in	  ACSIP	  

(Specific	  to	  Federal	  Programs)	  

Applications>Fund	  Accounting>	  Budget	  Ledgers>Expenditure	  Ledger	  

Fund:	   Key	  the	  4-‐digit	  fund	  	  in	  ‘fund’	  	  field:	  	  Example:	  	  6501	  
For	  Categorical	  funds	  enter	  the	  SOF	  for	  both	  funds	  1	  and	  2	  separated	  by	  the	  pipe	  symbol.	  	  Example:	  	  
1223|2223	  

	  

After	  keying	  in	  the	  fund,	  Click	  Find:	  
All	  budget	  unit/object	  combinations	  will	  display	  as	  shown	  below.	  
	  
If	  there	  are	  a	  lot	  of	  budget	  unit/object	  combinations	  that	  are	  0.00	  across	  the	  board	  (0.00	  Budget	  and	  
0.00	  expenditure),	  Click	  the	  button	  on	  the	  right	  that	  says	  “Delete	  All	  Selected.”	  	  Only	  budget	  units	  with	  
0.00	  transactions	  will	  be	  deleted.	  



	  

Note	  in	  this	  example,	  there	  are	  164	  budget	  units	  displayed	  on	  first	  query.	  	  After	  deleting	  all	  budget	  units	  
with	  no	  transactions	  whatsoever,	  there	  are	  56	  budget	  units	  found.	  	  Note	  total	  budget,	  period	  expends,	  
YTD	  expense	  and	  balance	  are	  still	  the	  same.	  

	   Click	  EXCEL	  button	  to	  send	  this	  data	  to	  excel	  file.	  

	  

	  



Do	  a	  little	  excel	  magic,	  format	  the	  number	  columns	  for	  two	  decimal	  places,	  delete	  columns	  Budget	  
Organ,	  Account	  and	  Status	  columns	  on	  the	  far	  right	  as	  they	  are	  duplicates.	  	  	  Add	  a	  formula	  after	  the	  last	  
line	  for	  ‘totals’	  for	  columns	  E,	  F,	  G,	  H,	  and	  I.	  	  Encumbrance	  column	  H	  can	  be	  deleted	  if	  it	  equals	  0.00	  
total.	  	  Save	  the	  file	  as	  type	  ‘excel	  workbook.’	  	  End	  result	  :	  

	  


